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APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo sistematizar a elaboracdo do Relatério de Estagio,
que constitui um requisito obrigatorio para a conclusdo da atividade de Estagio no Curso
de Graduacao em Secretariado Executivo.

O Relatério, bem como os demais textos académicos produzidos pelo alunado ao
longo de suas atividades nas disciplinas, grupos de pesquisa e outras, deverao ser
estruturados observando-se as regras preconizadas pela Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT quanto a apresentacao de trabalhos técnico-cientificos.

Basicamente, este manual apresenta os elementos componentes do Relatério de
Estagio, dispostos em sua sequéncia especifica, que visa dar aos discentes uma visdo da

estrutura diagramatica do Relatorio e instrui-los quanto aos passos para sua execucao.
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1 DIAGRAMACAO

a) Projeto gréafico: responsabilidade do autor
b) Papel: A4 branco ou reciclado

c) Impresséao: na cor preta (exceto ilustracoes)
d) Fonte

TAMANHO 12: para o Texto e a Capa

TAMANHO 10: para citagdes diretas longas, rodapé, paginacao, titulos e fontes de
tabelas e ilustragdes.

TIPO DE FONTE: nédo especificado na ABNT (padrdo nosso: Times New Roman)

e) Margens

SUPERIOR E ESQUERDA: 03 cm
INFERIOR E DIREITA: 02 cm

f) Formato
e OPCAO UM:

- Elementos pré-textuais iniciando no anverso da folha (exceto ficha
catalogréfica).
- Elementos textuais e pés-textuais digitados no anverso das folhas

e OPCAO DOIS: (RECOMENDADA)

- Elementos pré-textuais iniciando no anverso da folha (exceto ficha
catalografica).
- Elementos textuais e pos-textuais digitados no anverso e verso das folhas

g) Numeracao das paginas: em algarismos arabicos

e TRABALHOS DIGITADOS SOMENTE NO ANVERSO DAS FOLHAS:

- Inicio da contagem: a partir da folha de rosto

- Contagem: considera somente 0 anverso

- Inicio da numeracéo: a partir da 12 folha da Introducéao
- Local da numeragéo: canto Superior Direito do anverso

e TRABALHOS DIGITADOS NO ANVERSO E VERSO DAS FOLHAS:

- Inicio da contagem: a partir da folha de rosto

- Contagem: considera anverso e verso

- Inicio da numeracéo: a partir da 12 folha da Introducao

- Local da numeracédo: canto Superior Direito do anverso e canto Superior
Esquerdo do verso



h) Numeracé&o progressiva das se¢cdes: em algarismos arabicos
FORMATO: numero da secédo / um espaco / titulo da secéo (fonte 12)
TITULOS SEM NUMERACAO: no Pré-Texto e Pds-Texto (inclusive as referéncias)

TIPOS DE SECAO: primarias (titulos dos capitulos); secundarias (sub-tépicos),
terciarias  (sub-sub-tdpicos); quaternarias (sub-sub-sub-
topicos) e quinarias (sub-sub-sub-sub-t6picos).

i) Alinhamento
CENTRALIZADO: titulos do pré-texto e do pds-texto (sem indicativo numeérico)

DO CENTRO PARA A DIREITA: descricdo do trabalho (folhas de rosto e
aprovacao)

A ESQUERDA: elementos do sumério, secbes e subsecées do texto, referéncias.

j) Espacamento entre linhas

SIMPLES: no resumo, nas citacdes diretas longas, rodapés, referéncias, titulos de
tabelas, descricao do trabalho (folhas de rosto e aprovacao).

UM E MEIO: todo o texto

k) Distanciamentos

UMA linha em branco (espaco simples):
- para separar uma referéncia da outra

UMA linha em branco (espago 1,5):
- antes e apos citacao direta longa.
- apos cada sec¢do primaria (titulo)
- antes e apods cada subsecéo (subtitulo).

BS: Secdes primarias (titulos dos capitulos): sempre iniciam em folhas proprias
Titulos e subtitulos com mais de uma linha: alinhados abaixo da 12 letra da
primeira palavra do titulo ou subtitulo



2 ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO

PARTE

EXTERNA

PARTE
INTERNA

Capa
Contracapa

Elementos
Pré-textuais

Elementos
Textuais

Elementos
Po6s-textuais

Sumario

Introducao

Desenvolvimento

Consideracgbes

Referéncias
Apéndice (opcional)

| Anexo (opcional)

Identificacdo do aluno no Estéagio

Descri¢cdo da Empresa

Atividades Planejadas: antes do inicio do Estagio

Atividades Realizadas: durante o Estagio

Relagdo teoria e pratica

Proposi¢cfes de melhoria

Assinaturas de validacao
(Campo de Estéagio)
(Professor Orientador)
(Aluno/a)



3 ELABORACAO DA CAPA

A capa deve apresentar as informacdes transcritas na seguinte ordem:

a) Nome da Universidade, Centro e Curso;

b) nome do(a) autor(a);

c) titulo do documento (Relatorio de Estagio ....) contendo a identificacdo do tipo de
estagio: Obrigatério (Apéndice A) ou Nao Obrigatério (Apéndice B);

d) periodo letivo de realizacao do estagio;

e) local (cidade) da entidade, onde deve ser apresentado;

f) ano da entrega

4 ELABORACAO DA CONTRACAPA

A contracapa contém os elementos essenciais a identificagdo do relatorio. Os elementos

devem ser apresentados na seguinte ordem:

a) nome do autor;

b) titulo; deve ser claro e preciso, identificando o tipo de relatério de estagio (obrigatorio
ou ndo obrigatorio);

c) periodo letivo de realizacdo do estagio;

d) natureza: tipo do trabalho, objetivo e nome da instituicdo a que € submetido.
Exemplo:

Relatério de Estagio Supervisionado
Obrigatdrio apresentado & Coordenacdo Estégio
do Curso de Graduacdo em Saude da
Universidade Federal da Mata — UFM

e) nome do(a) orientador(a);

d) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

f) ano de depdsito (da entrega).

5 SUMARIO

O sumario € a enumeracao das divisbes, secdes e outras partes de uma publicacdo, na



mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

a) Termo SUMARIO centralizado (no meio da pagina) em negrito e fonte 12
b) Elementos Pré-Textuais ndo aparecem no sumario

c) O sumario estabelece a Hierarquia do Texto: diferencia as secfOes primarias das
secundarias, estas das terciarias e assim sucessivamente, usando como recursos a caixa
alta/baixa, o negrito, o itélico e o grifo.

d) O sumario indica a paginacdo (n° da pagina em que se inicia cada secdo e cada
subsecéo).

6 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais devem ser constituidos de: (a) uma parte introdutéria, na
qgual deve ser exposto o contexto da realizacdo do estagio; (b) uma parte central ou
desenvolvimento, na qual dever ser expostos de forma detalhada as atividades
planejadas e as executadas no estagio ou atividade pratica; (c) e finalmente as
consideracdes em forma de uma analise critica do processo de ensino aprendizagem no
estagio, enfocando a relacédo entre a teoria adquirida no curso e a pratica realizada no

estagio.

6.1 Introducéo

Na introducdo o(a) estudante deve descrever o seu contexto académico e

contextualizar o local/ empresa onde realizou o0 estagio ou atividade préatica de ensino.
a) Titulo “1 INTRODUCAO” em fonte 12 alinhado & esquerda

b) Texto subdividido em paragrafos contendo:

Identificacdo académica do aluno no Estagio: apresentacdo do aluno, periodo letivo
de realizacdo do estagio, periodo de duracdo do estagio, carga horéria, local do
estagio, professor orientador do estagio, profissional supervisor de campo do

estagio e contatos.

Descricao da empresa: identificacdo da empresa onde realizou o estagio (missao,
visdo, valores, estrutura), identificacdo do local/setor de realizacdo do estagio na

empresa (estrutura, finalidade).



6.2 Desenvolvimento do Estagio

Na parte central do relatério, ou no desenvolvimento, o(a) estudante deve
descrever as atividades realizadas durante o periodo de estagio, contrapondo com as

atividades planejadas e contratuadas no TCE — Termo de compromisso de estagio.

a) Titulo “2 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO” em fonte 12

alinhado a esquerda

b) Texto subdividido em paragrafos contendo:
Atividades Planejadas antes do inicio do Estagio e contidas do TCE — Termo de

Contrato de Estagio

Atividades Realizadas durante o Estagio: descritas de forma minuciosa em forma
de tépicos separados para cada atividade realizada, se encontrou algum desafio
durante a pratica de estagio, se foi necessario orientacdo para resolvé-lo, se houve
necessidade de estudar algum assunto para poder atuar na pratica secretarial.

Relato da experiéncia profissional vivenciada no estagio.

6.3 ConsideracOes

Na parte final do relatorio, ou consideragfes, o(a) estudante deve realizar analise
critica do seu aprendizado durante a atividade prética profissional do estagio realizando
uma relagdo entre as teoria recebidas e trabalhas durante o curso e a pratica vivenciada

no estagio.

a) Titulo “3 CONSIDERAGOES” em fonte 12 alinhado & esquerda
b) Andlise das atividades vivenciadas no estagio em uma relacao teoria X pratica.
c) Data e local da entrega.

d) Assinatura e validacdo do relatério: pelo supervisor de campo(com carimbo da
empresa), pelo professor orientador de estagio e pelo aluno ( Atencdo: ndo pode ser em

folha separa do texto das consideracdes).
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7 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos poés-textuais sdo 0s que complementam o relatério. Devem aparecer no

sumario seguido de suas respectivas paginas.

7.1 Referéncias

No relatorio é a relacdo das fontes citadas ao longo do texto e deve ser organizada por
ordem alfabética.

As referéncias devem ser alinhadas a esquerda e separadas uma da outra por um espaco
simples. Deve ser elaborado conforme a ABNT NBR 6023 Referéncias — Elaboracéo ago.
2002.

7.2 Apéndice (se houver)

Apéndice é o texto ou documento elaborado pelo estudante, a fim de complementar seu
relato. O(s) apéndice(s) € identificado por letras mailsculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos.

Podem ser fotos do antes e depois de uma atividade realizada. Documentos ou projetos
desenvolvidos ( com respectiva autorizacdo da empresa onde realizou o estagio), entre

outros.

7.3 Anexo (se houver)

O(s) anexo(s) é um dado extra de origem de terceiros. Sao identificados por letras

maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente 15
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